	[image: ]
	KATALOGLAMA VE SINIFLAMA İŞ AKIŞI
	Doküman No
	İA-226

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	01.03.2012

	
	
	Revizyon Tarihi
	14.03.2025

	
	
	Revizyon No
	06

	
	
	Sayfa
	2/2




	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	
Satın alma ve bağış yolu ile Kütüphane koleksiyonuna katılmak üzere gelen kitaplara Ayniyat yetkilisince taşınır sicil numarasının verilmesi







Taşınır sicil numarası alan kitapların,  ön kapak içine kaşe basılıp tükenmez kalemle taşınır sicil numaralarının yazılması ve kitapların sırtlarına taşınır sicil barkod ve sınıflama etiketlerinin yazıcıdan alınarak yapıştırılması, güvenliklerinin sağlanması için manyetik güvenlik şeritlerinin takılması ve kütüphaneye ait olduğunu belirten kitap aidiyet kaşelerinin kapak içlerine basılması













Kitaplarının LC Sınıflama Sistemine göre konusal sınıflama numaralarının verilip, AACC2 'ye göre otomasyon programına bilgi girişlerinin yapılması








Kitap ve varsa kitap eklerinin sınıflama/yer numarası etiketlerinin programdan çıkarılması ve etiketlenmesi  








Bağış yolu ile gelen kitapların Kataloglama ve Sınıflama Bölümü kütüphanecisiyle birlikte Kitap Bağış Politikasına uygun olarak tasnif edilmesi işi.










Koleksiyona uygun olanların onaylanması

Bağış isteğinde bulunan diğer kurumlara gönderilmesi 

                                                                            Uygun Görülmedi


                                                                             



                                                  Uygun Görüldü
Koleksiyona uygun olan kitapların kütüphane otomasyon programına kayıt işlemlerinin yapılabilmesi için, taşınır sicil numarası alması ve kitap güvenliğinin sağlanması vb. işlemlerden geçirilmek üzere Ayniyat yetkilisine gönderilmesi


                                                  
                                                   





	


Ayniyat Yetkilisi






Kat. ve Sınıflama Bl. Kütüphanecisi







Kat. ve Sınıflama Bl. Kütüphanecisi





Kat. ve Sınıflama Bl. Kütüphanecisi



Kat. ve Sınıflama Bl. Kütüphanecisi

Koleksiyon Geliştirme Bölümü


Kataloglama Bölümü Sorumlusu

Koleksiyon Geliştirme Bölümü








Uygun görüldü
Koleksiyona uygun olan kitapların kütüphane otomasyon programına kayıt için hazırlanması işlemi.


	


















LC Sınıflama Sistemi

AACR2 (Anglo Amerikan Kataloglama Kuralları 2) 









YD-041 Kitap Bağış Politikası
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